OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KOBIELE WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kobielach
Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie

L Stanowisko pracy:
Referent ds. ksiggowosci budzetowej o§wiaty

II.  Niezbe¢dne wymagania od kandydata :

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej albo obywatelstwo
innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

€) minimum dwuletni staz pracy,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

h) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

III.  Dodatkowe wymagania od kandydata :
a) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej i
kodeku pracy, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
b) znajomos¢ prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
¢) znajomo$¢ obstugi komputera,
d) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé
e) dobra organizacja pracy z umiejetnoscia pracy w zespole.

IV.  Zakres wykonywanych zadanh na stanowiskus

W ramach wsp6lnej obstugi jednostek oswiatowych ( 2 szkoty podstawowe):

wykonywanie czynnosci w zakresie:



a) ksiggowosci budzetowej (praca w programie BUDZET):

L.

Nk w

~ o

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej dochodéw i wydatkéw w ksiegach
rachunkowych, dzienniku, ksiedze gtownej, ksiegach pomocniczych i kartach.
Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz kont ksigg
pomocniczych. ,

Dokonywanie dekretacji na dowodach ksiegowych.

Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym i regulowanie zaplat przelewem.
Uzgadnianie sald kont analitycznych z saldami i zapisami dokonywanymi na kontach
syntetycznych.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych.

Weryfikacja kontrahentéw zarejestrowanych w programie Budzet w wykazie czynnych
podatnikéw VAT,

Przygotowywanie projektow instrukcji zasad rachunkowosci w szczeg6lnosci planu kont.

b) spraw finansowych:

L.

2.

3.

w

Pomoc w opracowywaniu projektéw i planéw finansowych oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z realizacjg zatwierdzonych planéw finansowych.

Pomoc w przygotowywaniu projektéw dokonywania zmian w planie dochodéw i
wydatkow.

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych ( wynagrodzen ), ubezpieczen
spolecznych, nagrod, dodatkow, kosztéw podrézy.

Rozliczanie magazynéw z artkutami zywnosciowymi, kontrola raportéw sporzadzonych
przez intendentke.

Przygotowywanie przelewoéw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen.

Rozliczanie Kasy Zapomogowo Pozyczkowej pracownikéw szkol.

c) spraw placowych:

1.

Obliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, sporzadzanie deklaracji

miesigcznych i rocznych do ZUS —u, wypelnianie raportéw, deklaracji zgtoszeniowych oraz
prowadzenie innej dokumentacji wymaganej przez ZUS, obstuga programu PEATNIK na
podstawie sporzadzonych przez kierownika referatu o$wiaty list plac.

2. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie dobrowolnych dodatkowych ubezpieczen
grupowych dla pracownikéw zatrudnionych w szkolach.

V. Informacja o warunkach pracy:

b

Wymiar czasu pracy- 1 etat

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony

Miejsce pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku nie wyposazonego w winde



Nadmienia sig, ze kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy
0 prace zobowigzany bedzie przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci
i za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w czerwcu 2019 r., w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

el S

10.

11.
12.

13.

14.

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Wypelniony ,, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wg
Wzoru zamieszczonego wraz z ogloszeniem

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia — kopie dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie karne oraz dyscyplinarne,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
—~ Wg wzoru zamieszczonego pod ogloszeniem

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru- klauzula i wzér o$wiadczenia dostepne pod
ogloszeniem.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig
nie wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywalby w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku,

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego.
Ewentualne referencje zawodowe.

Kandydat, kt6ry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.



VIIL. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na
stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci budzetowej o$wiaty” w terminie do dnia
07.08.2019 r. do godz. 15 w sekretariacie Urzedu Gminy w Kobielach Wielkich Iub
przestaé pocztg na adres:

Urzgd Gminy w Kobielach Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie.

W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wplywu do sekretariatu. Oferty ztozone
po terminie nie bedg rozpatrywane.

W celu uzyskania blizszych informacji prosimy o kontakt pod numerem telefonu:
44 681-44-12.

7. osobami, ktére spelnia wymogi formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( www.bip.kobielewielkie.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Kobielach Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie.
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